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Articulo 1.0  Disposiciéon General y Base Legal

Articulo2.0

Articulo 3.0

Esta politica se adopta al amparo de la Ley Numero 230 del 26 de agosto de
2004, que crea el Centro Comprensivo de Céancer de la Universidad de Puerto
Rico (CCCUPR) y Enmiendas al Cédigo de Seguros.

Propésito
Esta politica se adopta con el propdsito de establecer las normas que regiran los

procedimientos del manejo y la disposicién de propiedad mueble e inmueble en
el CCCUPR.

Definiciones

Para propésitos de esta politica, los términos enumerados tendran el significado
que a continuacion se expresa, a menos que de su contexto se desprenda otra
cosa:

1. Autoridad — es el Director Ejecutivo del CCCUPR o la persona del CCCUPR
en quien el mismo delegue responsabilidad(es).

2. Custodio — es la persona o el empleado que recibe una propiedad/equipo
(Anejo #2) y es responsable del uso adecuado, la seguridad, el
mantenimiento y manejo de dicha propiedad. Puede delegar algunas de sus
responsabilidades de uso y manejo de la propiedad/equipo a su cargo, pero
esto no lo exonera de las responsabilidades como custodio ni adjudica
responsabilidad al Usuario de Propiedad.

3. Director Ejecutivo — Director Ejecutivo del CCCUPR.

Encargado de la Propiedad — es la persona que es responsable de la
propiedad, su recibo, distribucion, inventario, registro, decomiso, entre otros.

5. Junta de Directores — La Junta de Directores del CCCUPR o su Comité
Ejecutivo.

6. Propiedades Tipo A — Bienes muebles, inmuebles e intangibles de relativa
permanencia adquiridos por la Autoridad mediante compra o donacién para
la operacion de sus negocios.

7. Propiedades Tipo B - Propiedades tales como bienes muebles e
inmuebles, valores e intangibles adquiridas durante un proceso de ejecucion
legal.

8. Transferencia Interna — Movimiento de unidades de propiedad/equipo, entre
las dependencias del CCCUPR mediante documento oficial autorizando la
transaccion (Anejo #4).

9. Transferencia Externa — movimiento de unidades de propiedad, entre
dependencias externas digase oficinas, corporaciones u otras agencias
gubernamentales a los previos del CCCUPR o Vviceversa. Estas
transferencias se pueden efectuar siempre y cuando medie un acuerdo entre
las partes y cuyo propdsito sea parte integral de los objetivos del CCCUPR
(Anejo #4).
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Articulo 4.0

Articulo 5.0

10. Transferencia Temporera — digase a aquella transferencia cuyo tiempo no
es mas de un afo (Anejo #4).

11. Transferencia Permanente — digase a aquella transferencia cuyo tiempo es
indefinido o de manera determinada para el bien que desea obtener (Anejo
#4).

12. Usuario de Propiedad/Equipo— es la persona bajo la supervisién del
custodio de una propiedad. Esta persona no es responsable de la
propiedad/equipo pero si es responsable del uso, manejo y seguridad de la
propiedad/equipo segun fomentado por el custodio de la propiedad.

Administracion

La administracién de esta politica sera responsabilidad del Director de Finanzas.
No obstante, este podra delegar dicha responsabilidad en todo o en parte a
quien delegue dicha responsabilidad.

Elementos a Considerar para determinar lo que constituye Propiedad:

Seccion 5.1 Caracteristicas:

A. La Autoridad tiene titulo de propiedad o posesién legal sobre
el bien;

B. El costo o valor en el mercado es de $500.00 o mas, y
C. La vida util es de dos afios o0 mas

La determinacion en cuanto a los articulos que deban clasificarse
como propiedad, cuando haya dudas referentes a su clasificacion,
la hara el Encargado de la Propiedad en coordinaciéon con el
Director de Finanzas.

Seccién 5.2 Para determinar la vida util de la propiedad/equipo se
utilizaran las siguientes clasificaciones:

1. Edificios — 40 aios.

2. Mejoras al terreno - 10 afos, incluye mejoras directas al
terreno las cuales son depreciables.

3. Mueble y Equipo no Electrénicos — 7 a 10 afios (teniendo en
consideracién la descripcién y uso), incluye todo el mobiliario,
accesorios y equipo que no esta traspasado al edificio, por
ejemplo: Escritorios, archivos, cajas fuertes, entre otros.

4. Vehiculos de Motor — 5 afios

5. Equipo de entrar informacion, electrénicos y otros -5 afios,
incluye computadoras, fotocopiadoras, facsimiles, televisores,
monitores, proyectores, videograbadoras, equipos de musica,
entre otros.

6. Sistema de Informacién - 3 anos, incluye maquina de escribir
y equipo periférico, por ejemplo: marcador de tarjetas, cintas
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magnetofénicas y aparato copiador de velocidad ligera u otros
articulos cuyo costo sea mayor de $500 y se utilice para fines
relacionados a sistemas de informacion.

Articulo 6.0  Adquisicion y Registro de Propiedad
Seccion 6.1  Adquisicion por Compra

A. Para registrar la adquisicién de propiedad/equipo se utilizaran
los procedimientos establecido para recibo y entrega, del
departamento de compras y bajo la administracion del Oficial
de Compras.

B. El Encargado de la Propiedad registrara el numero de
propiedad en el inventario de la Autoridad y en el Anejo #2 —
“Recibo de la Propiedad/Equipo en Uso” al momento de
entregar la propiedad/equipo al custodio. EI ndmero de la
propiedad registrado en el inventario sera el que luego se
fijarda en cada propiedad/equipo y que en adelante la
identificara en el inventario de la Autoridad.

Seccién 6.2 Adquisicion por Donacién

1. Se podra adquirir propiedad/equipo por donacién o cesion,
segun el articulo 5, Inciso (O) de la Ley Nam. 230 del 26 de
agosto de 2004.

2. Se preparara un memorando, para la firma del Director
Ejecutivo y de la persona o institucion donante, con la
siguiente informacion:

a. Fecha en que se recibe la propiedad
b. Nombre y Direccién de la persona o institucion donante

¢. Descripcién completa de la propiedad, incluyendo su valor
estimado al tiempo de adquirirse por el donante.

d. Cualquier otra informacién pertinente, incluyendo
condiciones, si alguna, bajo las cuales se realiza la
donacién o el legado.

e. En la parte inferior del memorando se proveeran espacios
separados para la firma de la persona o institucion
donante y del Director Ejecutivo o su representante
autorizado aceptando la donacién o legado.

f. El original del memorando se entregara a la persona o
institucion donante, el Encargado de la Propiedad retendra
una copia para los registros de la Administracién y enviara
una copia a la Division de Contraloria y Contabilidad.

2. La propiedad/equipo adquirido por donacién o legado se
tasara al tiempo en que es adquirido por el CCCUPR vy se
registrara por su valor estimado.
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Responsabilidad por el Control de la Propiedad
Encargado de la Propiedad

Seccién 7.1

1.

Recibira toda la propiedad/equipo adquirido o donado y sera
responsable del control de la propiedad/equipo (inventario,
registro, niumero de propiedad, decomiso, transferencia, entre
otros).

Esta responsabilidad comienza desde el momento en que se
recibe determinada propiedad/equipo en el CCCUPR, segun
notificado por el personal de Recibo. La responsabilidad no
cesara hasta que formalmente se le dé baja de los libros
contables por haberse dispuesto del mismo ya sea por venta,
transferencia, decomiso, desaparicién, robo o destruccion,
segun reglamentacioén aplicable.

Tendra la obligacién de mantener al dia todos los expedientes
e inventario de propiedad, aun cuando esta se encuentre bajo
la custodia de otros funcionarios o empleados de la Autoridad.

Sera responsable de entregar la propiedad/equipo y los
documentos de ésta (nombre del distribuidor o vendedor y las
garantias) a cada funcionario o empleado custodio de la
propiedad.

Sera responsable de conservar bajo su custodia el original del
Anejo #2 que firma cada funcionario o empleado (custodio) al
momento en que se le asigna propiedad.

Tendré la responsabilidad de asignar el numero de propiedad
a cada propiedad/equipo adquirido por la Autoridad que su
costo sea $500.00 o mas.

a. La asignacion del numero de la propiedad se hara en
orden ascendente.

b. El ndmero de la propiedad tiene que ser legible y se fijara
en un sitio visible que facilite la identificacion, ademas en
propiedades iguales se fijara en el mismo lugar.

c. Sera registrado en el inventario de propiedad.

Recibira y examinara toda la propiedad/equipo que le
entreguen los funcionarios o empleados al momento de
entregar la propiedad/equipo por la razén que fuera y
determinar si esta completa o si se han violado disposiciones
relativas al cuidado y proteccion de éstas.

Notificara cualquier hallazgo sobre la propiedad/equipo para
que se tramite la pdliza de seguro correspondiente y de ser
necesario realizara una investigacion. Si se determina que se
tomaran las medidas disciplinarias correspondientes del
Departamento de Recursos Humanos, tales medidas
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10.

disciplinarias deben ser notificados con anticipacion y con la
investigacion cumplimentada en su totalidad.

En caso de robo, apropiacion ilegal o desaparicion de la
propiedad/equipo, quien identifique tal evento le notificara al
Encargado de la Propiedad. Este le informara a las distintas
areas pertinentes de administracion y al Director Ejecutivo
para que se tome la accidn correspondiente, segun dispuestas
en este Reglamento.

Asegurar que el custodio de la propiedad/equipo cumplimente
en conjunto al Encargado de la Propiedad el Anejo # 5 —
“Certificacion de la Desapariciéon de Propiedad”, el cual
requiere ser evaluado antes de ser firmado por el custodio y
su supervisor. Este documento es parte del proceso de la
investigacion que debe completar el Encargado de la
Propiedad.

Completara para la firma del Director Ejecutivo, en
coordinacion con el Director de Contabilidad, el Anejo #5 —
“Certificacion de Desaparicion de la Propiedad”.

Sera responsable de disponer de toda la propiedad/equipo de
la Autoridad, pero antes de hacerlo notificara al Director de
Finanzas. El Encargado de la Propiedad cumplimentara el
Anejo #10 (A y B) el cual debe ser firmado y aprobado por el
Encargado de la Propiedad y el Director de Finanzas.

El Encargado de la Propiedad solicitard a cada Director o
Supervisor un informe semestral de la propiedad
mueble/equipo localizada en las respectivas areas.

Sera responsable de hacer inventarios y en coordinacién con
los directores o encargados de cada area, hara inventarios de
la propiedad/equipo de sus areas.

Es la persona encargada de realizar la investigacion de
cualquier situacion que se suscite con respecto a la
propiedad/equipo adquirida en el CCCUPR. Esta
investigacion debe estar acompanada por la colaboracion de
las distintas areas que permitiran determinar la causa y la
magnitud del evento (costo, personal involucrada, atrasos,
gastos incurridos, entre otros).

Secciéon 7.2 Directores de Oficina o Division

1.

Sera responsable de recibir por parte del Encargado de la
Propiedad toda la propiedad/equipo asignada al personal de
su oficina Divisién.

El director del departamento donde trabaja el custodio de la

propiedad/equipo o su supervisor debe certificar que el equipo
esta inservible y dar las razones por el cual se determina que
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Seccion 7.3

la propiedad/equipo es inservible. En el caso de equipos
pertenecientes al sistema de informacién, debe solicitarle un
diagnostico y certificacion al Director de Sistemas de
Informaciéon. Otros equipos deben ser certificados por un
especialista del equipo (técnico de servicios externos) y un
informe de la condicién de la propiedad.

Sera responsable ante el Director Ejecutivo de tomar o
proponer todas aquellas medidas necesarias para conservar y
usar toda la propiedad/equipo sujeta a su jurisdiccion.

Sera responsable, en primera instancia, del valor monetario
de cualquier pérdida que pueda sufrir la Autoridad,
ocasionada por el uso impropio 0 no autorizado, sustraccion,
deterioro irrazonable o no justificado, pérdida de Ila
propiedad/equipo o cualquier otro dano ocasionados a la
misma por negligencia o falta de cuidado en el desempefio de
sus funciones.

En el evento de actos de la naturaleza u otros siniestros,
transmitira instrucciones a los subalternos para la proteccion
adecuada de la propiedad.

Notificara inmediatamente al Encargado de la Propiedad
cuando la propiedad/equipo esté defectuosa, se haya
destruido total o parcialmente, haya desaparecido, lo hayan
robado o haya ocurrido una apropiacién ilegal (Anejo #5).

Los directores o encargados de las areas enviaran un informe
semestral al Encargado de la Propiedad sobre Ila
propiedad/equipo localizada en las respectivas areas.

Sera responsable de hacer los inventarios fisicos parciales de
toda la propiedad/equipo asignada al personal bajo su
supervision y entregar al Encargado de la Propiedad el
inventario certificado.

Solicitara el traslado, transferencia, préstamo o intercambio de
la propiedad/equipo entre empleados, divisiones u oficinas y
notificara inmediatamente el Encargado de la Propiedad.
Para ello completara los Anejos #4 y #6

Funcionarios y Empleados a quienes se les asigna
propiedad/Custodio de Propiedad

En aquellos casos de funcionarios que tengan bajo su
custodia propiedad/equipo costosa susceptible a pérdida por
su tamafo, uso y riesgo, el Director Ejecutivo, cuando lo
estime conveniente para la mayor proteccién de la Autoridad,
gestionara poner bajo fianza a dicho funcionario.

Cuidara y protegera toda la propiedad/equipo publica bajo su
custodia por la cual ha firmado recibo (Anejo #2).
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Seccién 7.4

Sera responsable del costo econémico de la propiedad/equipo
por la cual ha firmado recibo, en caso de pérdida o dafio
ocasionado por negligencia o falta de cuidado en el
desemperio de sus funciones.

Notificara a su supervisor inmediato cualquier rotura, deterioro
o falla que note en la propiedad/equipo para que éste tome las
medidas correctivas correspondientes.

Hara los tramites con el distribuidor o vendedor del equipo
para que se honren las garantias cuando asi sea necesario.

No podra trasladar, transferir, prestar, intercambiar o de otro
modo disponer de propiedad/equipo publico sin la autorizacién
previa de su supervisor inmediato y del Encargado de la
Propiedad.

Cuando un funcionario o empleado deje de prestar servicios a
la Autoridad, por cualquier motivo, notificara y entregara al
Encargado de la Propiedad toda la propiedad/equipo que
tenga bajo su custodia hasta la fecha de terminacion.

Notificara inmediatamente al Encargado de la Propiedad en
caso de desaparicion, robo o apropiaciéon ilegal de la
propiedad (Anejo #5).

Radicara una querella en la Policia en caso de desaparicion,
robo o apropiacion ilegal.

Divisién de Finanzas

1.

Retendra, no tramitard la némina de pago final o no
desembolsara pago alguno del funcionario, empleado o a sus
beneficiarios hasta que el Encargado de la Propiedad
cumplimente el Anejo #6, donde se indica que el funcionario o
empleado no adeuda propiedad/equipo alguna a la Autoridad.

Dara de baja en los libros contables la propiedad/equipo
decomisado, robado, subastado, donado o desaparecido.

Facturara para cobrar al custodio el costo de Ila
propiedad/equipo robado o perdido cuando se determine
negligencia por la desaparicién de la propiedad.

Velara porque la disposicion de la propiedad/equipo
excedente cumpla con las disposiciones contenidas en este
reglamento y bajo las regulaciones pertinentes.

Enviara un informe mensual al Encargado de la Propiedad
sobre la propiedad mueble adquirida, y éste a su vez la
cotejara con la informaciéon que recibira del director de las
respectivas areas.

Fiscalizara la disposicion de la propiedad/equipo mediante
observacién al momento de la disposicién o de decomisar.
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7. Se asegurara que toda la propiedad/equipo destinado a ser
decomisado sea decomisado segun lo aprobado en el Anejo
#10 y cumplimentara junto con el Encargado de la Propiedad
el Anejo #11.

Seccién 7.5 La Autoridad

1. Hara todos los tramites para gestionar las diferentes cubiertas
de las polizas de seguros de la propiedad/equipo de la
Autoridad.

2. Hara las reclamaciones correspondientes a la compaiia de
seguros cuando ocurra una desaparicién, robo o apropiacion
ilegal de la propiedad.

Seccion 7.6 Recibo

1. Notificara al Encargado de la Propiedad del recibo de
propiedad para que se complete el tramite correspondiente de
asignacion de numero de propiedad, colocar el sello del
numero de propiedad y la actualizacién del inventario.

Seccion 7.7 Planta Fisica

1. El Director de Planta Fisica tiene que presenciar la disposicién
o el decomiso.

2. Proveera asistencia en el recibo de propiedad/equipo que
requiere de mas de una persona y segun solicitado por
personal de recibo y entrega.

Movimiento de Propiedad
Seccion 8.1  Entrega de Propiedad/Equipo a Funcionarios y Empleados

1. El Encargado de la Propiedad cumplimentara el Anejo #2 —
“Recibo de la Propiedad/Equipo en Uso”.

2. El Encargado de la Propiedad entregard la propiedad/equipo
al funcionario o empleado y le requerira que firme el Anejo #2.

3. El Encargado de la Propiedad retendra el original del Anejo #2
que archivara en el expediente de la oficina, division o seccién
correspondiente y entregara copia al custodio.

Seccion 8.2 Transferencia de Propiedad

1. El director de oficina o divisién solicitara al Encargado de la
Propiedad la transferencia de un equipo.

2. El Encargado de la Propiedad cumplimentara el Anejo #4 —
“Transferencia de Propiedad/Equipo” y entregara la
propiedad/equipo al nuevo custodio y le requerira que firme el
Anejo # 2 después de haber cancelado la custodia del
custodio anterior.
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3.

El Encargado de la Propiedad retendra el original del Anejo #2
que archivara en el expediente de la oficina, division o seccion
correspondiente y entregara copia al custodio.

El Encargado de la Propiedad devolvera cancelada el anejo
#2, al custodio que tenia la custodia de la propiedad/equipo en
transferencia. En caso de prestacion de la propiedad, el
custodio al igual que quien solicita prestado son igualmente
responsables por la propiedad/equipo prestada.

Si un equipo necesita ser transferido para servicio fuera del
CCCUPR, entonces se debe completar los Anejos #7 y #3.
Estos deben ser cumplimentados y luego copia del mismo
debe ser entregado al Guardia de Seguridad en turno quien
notificara al Director de Seguridad y Planta Fisica. Se debe
llevar un registro de propiedad/equipo saliente del CCCUPR y
debe haber evidencia para cada propiedad/equipo registrada.

El equipo sacado del CCCUPR, al regresar al CCCUPR debe
pasar por recibo y entrega, quienes verificaran que la
propiedad/equipo esta en condiciones igual o mejor que al
momento de salir de las facilidades del CCUPR. Dicha
verificacion serd documentada en el “Acuse de Recibo de
Mercancia” del procedimiento de “Recibo y Entrega” y debe
ser entregada al Director de Compras. Este ultimo notificara
al Encargado de la Propiedad para que este cumplimente la
documentacién (Anejo 3 0 7) y para la entrega al custodio.

Seccion 8.3 Disposicion de la Propiedad/Equipo Excedente

1.

La propiedad/equipo considerada como excedente para un
departamento debe ser notificado al Encargado de Propiedad.
La misma sera ofrecida en transferencia entre los distintos
departamentos. De no haber necesidad de transferencia
entre  departamentos, se determinara si  dicha
propiedad/equipo debe ponerse en venta o si debe disponerse
del mismo.

El Director de Sistemas de Informacién sera responsable de
borrar el disco rigido (“hard drive”) y debe certificar que el
proceso de borrado o destruccion fisica del disco ha sido
completado, segun aplique. Para esto se provee espacio en
los Anejos #4 (Transferencia), #10 (Decomiso) vy
#11(Excedente).

El Encargado de la Propiedad velara porque el Anejo #11
incluya la siguiente informacién:

a. Certificacion a los efectos de que se circulé comunicacion
escrita a todas las oficinas y divisiones de la Autoridad
sobre los bienes excedentes, por lo menos cinco (5) dias
laborables antes de disponer de éstos.
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b. Nombre de la Autoridad.
c. Numero de propiedad en su inventario interno.

Descripcién breve vy localizacibn de la propiedad,
incluyendo direccion fisica exacta.

e. Numero de serie, si aplica. (Ejemplo: Nimero de motor de
un vehiculo, nimero de serie de una computadora).

f. Modelo, si aplica: (Ejemplo: Modelo de un vehiculo,
modelo de un escritorio).

g. Condicién o estado de la propiedad, la cual puede ser,
entre otras, una de las siguientes: Nueva, Servible,

g. Servible con reparaciones, Inservible y sin valor, Inservible
para el uso original al que fue destinado, pero posible uso
para otros fines, o cualquier otra condicion especifica de la
propiedad.

También debe documentarse la siguiente informacién:
Fecha en que se adquirié originalmente.

Cantidad de unidades dadas de baja.

Costo unitario y costo total.

Valor en los libros, de adquisicién en el mercado

®© 2 0o T 9w

Razén para darla de baja.

Para la aprobacion de la disposicion, se debe colectar todas
las siguientes firmas: Encargado de la Propiedad, Director de
Planta Fisica, Director de Contabilidad, Principal Oficial
Financiero y el Director Ejecutivo.

Se podran atender solicitudes hechas por terceras personas
para adquirir propiedad/equipo excedente de la Autoridad.
Estas solicitudes tendran que justificar la necesidad especifica
de la propiedad/equipo solicitada y el uso al cual se destinara
ésta.

La Autoridad procedera a determinar la accién a seguir para la
propiedad/equipo declarada excedente segun el Director
determine su venta a una de las siguientes:

a. Agencias, departamentos, instrumentalidades, organismos
gubernamentales o municipios — se podra vender por un
valor nominal, mas los gastos incurridos en la custodia,
mantenimiento, reparacién y habilitaciéon de la propiedad.

b. Instituciones Bona Fide sin fines de lucro que acompafien
su solicitud refrendada por el organismo gubernamental
que regula su actividad — se le vendera por un valor
nominal, mas los gastos de mantenimiento, almacenaje y
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8.

reparacién; si no pudiere presentar la certificacion de la
organizacion del organismo gubernamental que regula su
actividad la venta se hara al valor en el mercado.

c. Se hara la determinacion de a quién venderle por un
precio nominal tomando como guia los siguientes criterios:

e Programa, personal y equipo existente y proyectado en
la agencia, organismo o entidad.

e Presupuesto que tiene disponible el peticionario, para
la compra de materiales, equipo y bienes muebles.

o Costo de la transportacion de la propiedad/equipo
excedente desde donde se encuentra hasta el nuevo
destino y disponibilidad del peticionario de cubrir el
transporte de los bienes.

e Capacidad y necesidad de utilizar al maximo la
propiedad.

¢ De encontrarse en igualdad de condiciones, a base de
la fecha en que se radicé la solicitud.

Una vez vendida la propiedad/equipo excedente, incluyendo
las ventas por precio nominal, la entidad compradora debera
recoger la misma dentro del plazo acordado, en el lugar y de
acuerdo a términos que se hayan fijado.

El Encargado de la Propiedad mantendra registro de todas las
transacciones realizadas para el examen de la Oficina de
Auditoria Interna, la Oficina del Contralor de Puerto Rico o
cualquier otro funcionario autorizado.

Seccion 8.4 Propiedad/Equipo Robada o Perdida

1.

La desaparicion de propiedad, por cualquier causa, sera
notificada inmediatamente al Encargado de la Propiedad
quién luego del corroborar la desaparicion notificara
inmediatamente al Director Ejecutivo, al Director de
Contabilidad, al Director de Planta Fisica y luego iniciara la
investigacion del evento.

El Encargado de la Propiedad realizard una investigacion y
notificara el resultado al Director Ejecutivo, al Director de
Contabilidad y al Director de Planta Fisica mediante un
reporte final de la investigacion y el Anejo #5.

El Encargado de la Propiedad notificard a Finanzas para dar
de baja de los libros contables la propiedad/equipo
desaparecido y al Director Ejecutivo para que haga las
reclamaciones correspondientes a la Compaiiia de Seguros.
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4.

La investigacion del robo o de la perdida de propiedad/equipo
serd realizada por el Encargado de la Propiedad. De dicha
investigacion se emitira un reporte para la firma del Director
Ejecutivo. Este reporte final firmado sera enviado al Contralor
de Puerto Rico y anejara la “Certificacion de desaparicion de
Propiedad/Equipo del CCCUPR” (Anejo #5) y cualquier otra
evidencia que complemente la investigacion. Mediante éste
se notifica a la Oficina del Contralor de Puerto Rico, conforme
a lo establecido en la Ley Num. 96 de 26 de junio de 1964,
segun enmendada.

Secciéon 8.5 Investigacion

1.

Si ocurriera algun accidente, incidente, robo o apropiacion
ilegal de alguna propiedad/equipo, el Encargado de la
Propiedad sera responsable de realizar una investigacion.

La investigacion debe incluir el mas minimo detalle que
encuentre durante la investigaciéon, incluyendo personas
involucradas, descripcién del incidente, nimero de querelia,
nimero de placa, nombre del agente que tomo la querella,
hora de la querella, lugar de la querella, nombre del
querellante, descripcion del evento, si hay grabaciones del
sistema de seguridad, registro de lugar, fecha y hora de cada
evento y paso de investigacion (‘timeline”) entre otros
hallazgos.

Luego de tener una raiz causa, se deben implementar
acciones preventivas y correctivas para situaciones similares y
de ser necesario se proveera re-adiestramiento al personal
que asi lo requiera segun la investigacion.

Durante la investigacién, cada departamento debe facilitar la
informacién requerida para completar la investigacion de
forma que no quede ningun detalle sin cubrir.

La investigacion debe realizarse de forma que no se divulgue
informacién y se proteja la privacidad de las personas
involucradas en el mismo.

No se implementara medidas disciplinarias hasta que la
investigacion asi lo determine necesario.

El reporte de investigacion debe ser entregado al Director
Ejecutivo para su evaluacion.

Si la investigacion es aprobada, las acciones correctivas y
preventivas deben tomarse en prioridad y deben ser
completadas en la mayor brevedad posible.

De ser aprobada por el Director Ejecutivo y si la investigacion
determina la necesidad de pasar factura, entonces la factura
debe prepararse en no mas de 3 dias laborables después de
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la aprobacién por el Director Ejecutivo y debe hacerse llegar al
destinatario no mas de 5 dias laborables luego de la
aprobacion.

10. El valor que se asigna a la propiedad/equipo nunca debera ser

menor que el costo de reponer el equipo por otro de igual
categoria, calidad y condiciones o0 menor que el valor
depreciado del equipo a la fecha de su desaparicion, segun
fuere el caso.

Seccion 8.6 Normas a seguir para la toma de Inventarios por el
Encargado de la Propiedad

1.

El Encargado de la Propiedad hara inventario de la
propiedad/equipo de cada division u oficina.

El Encargado de la Propiedad en coordinacién con el Director
de Contabilidad determinaran la fecha de comienzo del
inventario fisico anual de la propiedad mueble de la Autoridad.

Se notificara a los funcionarios o empleados correspondientes
la fecha de inicio del inventario.

Los inventarios se haran una vez al afo; no obstante, el
Encargado de la Propiedad realizara inventarios parciales
tantas veces como sea necesario para verificar que se estan
observando las disposiciones de esta Politica Institucional.

Mantener expedientes que evidencien la toma del inventario
anual realizado.

El Encargado de la Propiedad sera responsable de investigar
y determinar los cambios que correspondan sobre las
diferencias encontradas como resultado del inventario, si
alguno. En caso de encontrar diferencias, el Encargado de la
Propiedad cotejara si las mismas fueron por transferencias de
propiedad, disposicién, venta o por propiedad/equipo perdida
o robada.

Sometera al Director de Planta Fisica y al Director de
Contabilidad un informe con el resultado del inventario y sus
recomendaciones.

Seccion 8.7 Propiedad/Equipo a Inventariar

1.

2.

2.

Toda la propiedad/equipo mueble con un costo de $500.00 o
mas

Toda la propiedad/equipo que se compre por lotes y cuyo
costo sea menor de $500.00 por unidad, tales como Archivos,
Sillas, Teléfonos Celulares, “Beepers”, Calculadoras, entre
otros.

Sequros de la Propiedad
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Seccion 9.1  Responsabilidad por el Tramite de seguros para la Propiedad

1. El Director Ejecutvo o su persona autorizada sera
responsable de hacer todos los tramites para gestionar las
diferentes cubiertas de las pdlizas de seguros de la
propiedad/equipo de la Autoridad que asi lo refiera el
Encargado de la Propiedad.

2. El Encargado de la Propiedad notificara inmediatamente a la
Oficina de Administracién cuando registre la propiedad/equipo
para que se tramite la péliza de seguro correspondiente.

3. En el caso de los automéviles éstos no podran ser utilizados
hasta que la Oficina de Administracion notifique al Encargado
de la Propiedad que el automévil ha sido incluido en la
cubierta de la péliza correspondiente.

Seccion 9.2 Datos a notificar a la Oficina de Administracién para las
cubiertas de las Pélizas de Seguros.

1. Automoéviles: Fecha de compra, Modelo y afio, Marca,
1. Numero del motor (VIN), Nimero de la tablilla, Costo por
unidad.

2. Otros Equipos: Fecha de compra, Numero de serie, Costo
por unidad, Descripcion del equipo.

Articulo 10.0 Garantias de la Propiedad

El custodio del equipo notificara al distribuidor o vendedor sobre cualquier
garantia o contrato de servicios para que honre la garantia de éste. Si el
distribuidor o vendedor requiere transferencia del equipo, debe cumplimentarse
el Anejo #4y # 7.

Articulo 11.0 Lista de Anejos

Solicitud de Custodia de Propiedad, Equipo y Servicios

Recibo de Propiedad/Equipo en Uso

Autorizacion para el Uso de la Propiedad Dentro o Fuera del CCCUPR
Transferencia de Propiedad/Equipo

Certificacion de Desaparicion de la Propiedad

Relevo del Custodio de Propiedad

N o o oo

Autorizacion para Diagnostico o Reparacion de Propiedad/Equipo Fuera del
CCCUPR

Solicitud y Autorizacién de Reemplazo de Propiedad/Equipo

©

9. Reclamacion a Seguro

10. Solicitud, Autorizacion y Certificacion sobre Destruccion de Propiedad/Equipo
Inservible (10-A 'y 10-B)



— 'b{.ﬁlbo -

Fecha de efectivjdad:

Titulo:
PoLITICA PARA EL CONTROL Y LA DISPOSICION DE

LA PROPIEDAD MUEBLE E INMUEBLE -
e s A e Pégina 15 de 15

11. Declaracion de Propiedad Excedente

Articulo 12.0 Revisién y Aprobacién

04 /;Mfao/z

L’ '] Grendallz Vélez / Originador Fecha
Directora de Finanzas
Centro Comprensivo de Cancer — UPR

%/ Hor
i

Jorge de Jesus / Revision Fecha
Sub-Director Ejecutivo/Administrador

Centro Comprensivo de Cancer — UPR

R 0 4o, 9/ 21/ 201

Rey}'lold Lopez/Aprobacion Fecha
Director Ejecutivo
Centro Comprensivo de Cancer — UPR

NOTA: Este documento deroga todas las versiones previas del mismo.
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NOTA: PARA SER FACILITADO POR PERSONAL DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS Y CUMPLIMENTADO
POR EL DIRECTOR DE DEPARTAMENTO DURANTE EL PROCESO DE CONTRATACION DE PERSONAL DE
NUEVO INGRESO

Nombre del Supervisor(a) solicitante:

Departamento: Area de Trabajo:
Nombre del Empleado
(custodio) para el que se Puesto

solicita Propiedad/Equipo:

Servicios, Propiedad, Equipo Solicitado:
Nota: Indique la Marca, el Modelo, Ntiim. Serie, Num. Propiedad y otros detalles pertinentes a lo solicitado.
Especifique detalles y otros requerimientos especificos en este espacio:

Liaves
Computadora
Impresora

(I N

Programa(s) de
Computadora/"Software”

Firma del Solicitante y del Custodio

En caso de pérdida o hurto tiene que notificar por escrito al Encargado de la Propiedad dentro
de un periodo no mayor de dos (2) dias laborables siquientes de haber hecho la
observacion de la desaparicion. El custodio Debe cuidar de la propiedad descrita en este
documento y devolver la misma cuando el empleado anteriormente mencionado cese funciones
en el Centro Comprensivo de Cancer de la Universidad de Puerto Rico o que cese de ser
custodio de la propiedad/equipo.

Firma del Solicitante: Fecha:

Firma del Custodio: Fecha:
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Localizacion de la Propiedad/Equipo

=T ] Ndm.

Informacion de la compra de Propiedad/Equipo

| Contrato  [[] Arrendamiento (] FondoLey130 | [ Linea de Crédito BGF

_! Orden de Compra: Ul Donacién:

Nombre del Fondo
[ Federal: | “Numero de Propuesta:
Agencia Auspiciador:
Fecha de recibo de la Propiedad/Equipo:
Informacion de la Propiedad/Equipo

Modelo:

(mm/dd/aaaa)

Manufacturero:

Numero de Serie:
Descripcién de la Propiedad/Equipo:

Costo de la Unidad:

Tiene | Si, explique y adjunte evidencia:
garantia:

Custodio o Personal Responsable de la Propiedad/Equipo

Nombre dei Custodio: Firma del Custodio: Fecha: (mm/dd/yyyy)

Encargado de la Propiedad

Fecha de Registro en Sistema: Num. Propiedad | CCCUPR-
Nombre del Encargado de Propiedad: | Firma del Encargado de Propiedad: Fecha: (mm/dd/yyyy)

Instrucciones: (1) Toda persona que recibe propiedad/equipo debe cumplimentar las primeras 4
secciones no mas de un dia laborable después de haber recibido la propiedad/equipo. E! mismo debe
ser entregado al encargado de la Propiedad. (2) El Encargado de la propiedad cumplimentara la Ultima
seccion y registrara en sistema no menos de tres dias de haber recibido este documento por parte del
custodio.
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Solicitud para Servicio fuera del CCCUPR a la Propiedad/Equipo

Nombre del Solicitante:

Oficina/Lab.: Correo Electronico:
2teYollle s CCCUPR- Marca
NUm. Serie: Modelo:

Descripcién de la Propiedad:

Localizacién Actual:

Localizacién Propuesta:
Servicio Propuesto: (incluya detalles de la compaiiia, método de pago, detalles del servicio, entre otros)

Autorizacion

Se autoriza a a trasladar el equipo para prestar servicios a

la propiedad/equipo previamente descrito desde la fecha del

Firma del Autorizado: Fecha:

Firma del Director de
Finanzas:

Firma del Director
Ejecutivo:

Firma del Oficial de
Seguridad:

Fecha:

Fecha:

Fecha:

Devolucion de la Propiedad/Equipo al Encargado de la Propiedad o Recibo y Entrega

Fecha de Devolucion: Hora:

Firma del Oficial de
Seguridad:

Condicién al momento de
devolucion:

Entregado a:

Firma de Recibido
por:

Fecha;
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Informe de Transferencia o Uso Externa o Interna de Propiedad Mueble

Nombre de la Persona Fecha de la
Solicitando (letra molde) Solicitud
Tipo de — — Fecha de
Transferencia/Uso L Interna _ Externa Transferencia/Uso
Periodo de = —_ 1
Transferencia/Uso | .. Temporera | Permanente | Fechade Devolucion
Explicacion del Propdsito de la Transferencia o Uso
NOTA: Si es necesario, puede adjuntar documentos que apoyan la justificacion para la solicitud del movimiento, transferencia o
prestacion de la propiedad/equipo.
Propiedad a Transferirse o a Tomarse Prestado
SS9 L Nombre del .
Num. Nombre del Ub'°7§'°? !‘r"b'ca:'o." a Usuario Receptor Flrmal del‘gg c|eptor
Propiedad Custodio a: tua_ S T ran:enr o d de la aPrec.l : da
ropiedad omar Prestado Tranaiccancis ropieda
Firma del Solicitante: Fecha:
Supervisor del Receptor de la Propiedad a Transferirse
Nombre: Firma: Fecha:
Encargado de la Propiedad del CCCUPR
Nombre: Firma: Fecha:
Director de Finanzas del CCCUPR
Nombre: Firma: Fecha:
Sub-Director Ejecutivo del CCCUPR
Nombre: Firma: Fecha:
Fecha que la Propiedad fue devuelta: Recibido por:
Firma reconociendo que la propiedad
listado arriba fue recibida:

Director de Sistema de informacion (Cuando Aplique)
NOTA:  El Director de Sistema de Informacion debe generar una certificacion de destruccion de informacidn antes de completar la
transferencia de computadoras (disco duro, “hard drive”). Tal certificacion debe ser dirigida al Encargado de propiedad.

Nombre: Fima: Fecha:
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Nombre de la persona que hizo la
observacion de la desaparicion:

Propiedad Desaparecida

Num.
Empleado

Num.
Propiedad

Descripcion de la Propiedad

Fecha de
Adquisicion

Costo

Describa en detalles como se percaté de la desaparicion de la propiedad:

Informacion del Custodio de la Propiedad

Nombre: Departamento:
. . Valor
Fecha de comienzo de Custodio: Aproximado: $
Firma del Empleado: Fecha:
Firma del Supervisor: Fecha:
Firma Director Ejecutivo Fecha:







